
NOMBRE DEL ALUMNO: ANGEL RUBISEL HERNÁNDEZ GÓMEZ 

NOMBRE DEL TEMA:  CREACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES.

FECHA DE ACTIVIDAD: 02/12/22 

NOMBRE DE LA MATERIA: COMPUTACION 1 

NOMBRE DEL PROFESOR: ARQ. ANGEL MAURICIO ANCHEITA GOMEZ 

NOMBRE DE LA LICENCIATURA: MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA  

1°CUATRIMESTRE 

Lugar y Fecha de elaboración

LOS SENTIDOS



 “Universidad del sureste” 

ÍNDICE 
UNIDAD I ............................................................................................................................................. 2 

ANTECEDENTES Y CONCEPTOS BÁSICOS DE LA COMPUTACIÓN .................................................... 2 

1.1 Mencionar los eventos históricos más importantes que llevaron a la invención de la 

computadora. .............................................................................................................................. 2 

1.2 Mencionar algunos de los mecanismos antiguos de la computación y sus inventores. ....... 2 

1.3 Definir el término computadora y elementos que la integran ............................................. 2 

UNIDAD II ............................................................................................................................................ 2 

PROCESADOR DE TEXTOS ................................................................................................................ 2 

2.1 Elementos básicos de Word .................................................................................................. 2 

2.1.1. Meta comandos y su uso ................................................................................................... 2 

2.2. Formato de documento ....................................................................................................... 2 

2.3. Bordes y sombreado ............................................................................................................ 2 

UNIDAD III ........................................................................................................................................... 2 

CREACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES .............................................................................. 2 

3.1. Combinación de correspondencia ........................................................................................ 2 

3.2. Cartas Modelos .................................................................................................................... 2 

3.3. Correspondencia .................................................................................................................. 2 

3.4. Filtros y ordenación de datos ............................................................................................... 2 

 

  



 “Universidad del sureste” 

UNIDAD I 
 

ANTECEDENTES Y CONCEPTOS BÁSICOS DE LA COMPUTACIÓN 
 

1.1 Mencionar los eventos históricos más importantes que llevaron a la invención de la 

computadora. 

1.2 Mencionar algunos de los mecanismos antiguos de la computación y sus inventores. 

1.3 Definir el término computadora y elementos que la integran 
. 

UNIDAD II 

 

PROCESADOR DE TEXTOS 
 

2.1 Elementos básicos de Word 

2.1.1. Meta comandos y su uso 

2.2. Formato de documento 

2.3. Bordes y sombreado 
 

UNIDAD III 
 

CREACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES 

 

3.1. Combinación de correspondencia 

3.2. Cartas Modelos 

3.3. Correspondencia 

3.4. Filtros y ordenación de datos 
 

 

 

 

 

  



 “Universidad del sureste” 

 


